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A. DATOS GENERALES

€ODIGO DEL PUESTO! Ti-B00-1-MICO15P-0002155-E-X-M {033}

DENOMINACION DEL.

CARACTERISTICA

PULETD JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL PERSONAL

X Designacién Directa

OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBI
'ngfuzelé‘: instituto Politécnico Nacional ]
RAMA DE CARGO Recursos humanos
JiPQ DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO JEFE DE DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL PERSONAL
UNIDAD A
ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional j
Wncprennta la finalidad o razén sustantiva del p Da del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que|
aporta para la lén de [a misién y objetk institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista

1i. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO: |y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJIETO DE CONTRIBUCION

Realizar [os procesos de altas, bajas, licencias, cambios de adscripcién y otros trimites al personal del Instituto Politécnico Nacional, con
oportunidad, calidad y transparencia.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
{Qué hace? ;Para qué lo hace?

Il, FUNCIONES Cada funcién Integra un conjt de d

VERBO DE ACCION+*COMPLEMENTO+RESULTADO

Formular propuestas de actualizacién de normas, politicas, procedimientos, lineamientos, circulares, instructivos y demas
instrumentos normativos que se requieran, en el Ambito de su competencia.

2 Analizar la informacién remitida por las dependencias politécnicas para realizar los tramites administrativos del personai.

3 Asesorar a las dependencias politécnicas que lo requieran, para el tramite de altas, bajas, licencias y reanudaciones del personal
del instituto.

4 Registrar el FUP de alta del personal de nuevo ingreso al Instituto en el Sistema Institucional del Formato Unico de Personal, para
generar el registro en el Sistema de Recursos Humanos y Némina, ¢con base en la normatividad aplicable.

5 Remitir a la Divisién de Sistemas de Informacién los movimientos autorizados por la Direccién de Capital Humano para su captura
y liberacién en la quincena correspondiente, y el registro de la trayectoria dei personal.

6 Formular los reportes de las licencias sin goce de sueldo del personal del Instituto y remitirlos a la Divisién de Remuneraciones
para evitar pagos indebidos.

7 Registrar y expedir los documentos para la autorizacién de licencias sin goce de sueldo y, en su caso, prérroga.
Elaborar e integrar los reportes y estadisticas de los movimientos del personal que sean solicitados por su superior jerdrquico.

° Analizar y tramitar, las solicitudes que presente el personal del Instituto en materia de prestacionesy servicios, en el ambito de su
competencia.

10 Atender los requerimientos de informacion solicitados por la Unidad de Enlace, en el &mbito de su competencia.

n Atender en tiempo y forma, los requerimientos de informacién solicitados por el Organo Interno de Control en el Instituto y la
oficina del Abogado General.
Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién, asi

L como en los seguimientos respectivos, en su 4mbito de competencia.

3 Las demaés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

1V. RELACIONES INTERNAS Y/@ EXTERNAS.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL PERSONAL. DCH ol '\lf‘ A;L\ 1
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TIPO DE RF.LACléN:[ INTERNAS |

Expficar brevamente con qua Greas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.

Con las unidades responsables del instituto para atender las necesidades en materia de recursos humanos.

ja elp

ey

Eljaend

‘:"““‘;:::';::&': LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

de tiene impacto la ir on que

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

r Puestos subordinados. l r Retos y complejidad en el desempeifio del puesto.

|
| B | |

feccién de los aspectos.

Explicar bre te la

El puesto cuenta con 25 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién p-trlmmhl.E

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar o} rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracién Pablica

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacion e informatica

Sieimimin .
B ] ] -]

|
|
|
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J
|
|

Contadurfa
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Psicologia
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: zl
Capturar las &reas generales y &reas de experlencia requeridas para la occupacién del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos l
[ CIENCIAS ECONOMICAS I l Economfa General | ‘
| CIENCIA POLITICA | | Administracién Publica | ;

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL PERSONAL. DCH 2 \
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lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARAVIAJAR:l No ] FRECUENCIN:

HORARIO DE TRABAIO :[ HORARIO DIURND PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

s e |
RESIDENCIA:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NES CMICAS: ATCIGN, ATRIBUTE O ELEMENTG DE L& TAREA, FQUIRG O
AMBIENTE D TRABAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN|
AUMENTO EN L& PROSARHADAD DE DESARROLLAR ALOINA ENFERMENAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
3
&
s
~ CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)
Selecciona las pacidades que|
corresponderdn a:
x‘““""iﬁﬂ'f,’sm‘m" i Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
[m]|
[0O1
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

NOMBRE Y FIRMA
0. H [von BELLORIOS
OCUPANTE DEL PUESTO | JEFE INMEDIAT]
(TOMA DE CONOCIMIENTO), 1’ |
—t—\/|
i
\
\ -
UC. ALEJAN \\ —
ESPECIALISTA / 3 TUAF o EQUIVALENTE
FECHADE APROBACIONI 01/08/23
dia/mes/afio,

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAMITES AL PERSONAL. DCH




